SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
TRUONG THCS-THPT THANH AN

S6:/1%HQD-THCSTHPTTA Thanh phé H6 Chi Minh, ngéyld thang§ nim 2019

QUYET PINH
Vé viéc phan cong nhi¢ém vu cho cin b, gido vién, nhin vién
nam hoc 2019-2020

HIEU TRUOGNG TRUONG THCS - THPT THANH AN

Can ctr diéu 1é Truong trung hoc co sd, truong trung hoc pho thong va truong
phé thong c6 nhiéu cAp hoc ban hanh kém theo Thong tu sé 12/2011/TT-BGDDT
ngay 28/3/2011 cia Bo truong Bo Gido duc va Dao tao;

Can cr vao tinh hinh doi ngii cta truong THCS — THPT Thanh An ndm hoc
2019-2020;

Theo d& nghi ctia bd phan chuyén mon,

QUYET DINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhin vién cua
Trudng THCS — THPT Thanh An ndm hoc 2019-2020 nhu sau: (dinh kém Bang
phan cong nhiém vu).

Piéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong hoi ddng su pham cédn ctr vao
nhiém vu cu thé dugc phan cong co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va
thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viée duoc giao.

Piéu 3. Cac to Vin phong, t6 Chuyén mon, t6 chirc doan the trong truong va

cac ong (ba) lién quan tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ké tir
ngay ky./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3 (dé t/h);
- Luu: VT.

Lwong Van Minh



\ IEM \ 4
N\VIEN NAM HOC 2019-2020

A% AR TTA ngay AMlwfcua Hiéu trieong
m- DT Thanh An)

I. Linh dao nha trwong ——

1. Ong Lwong Van Minh - Hiéu truwéng: Phu trach chung va chiu trach
nhiém v€é moi hoat dong trong nha truong.

1.1 Xay dung, té chirc bd may nha trwong; Quan Iy vé to chirc, nhin s,

- Thanh 1ap céc to chuyén mon, t6 van phong va cac hoi ddng tu van trong
nha truong; b6 nhiém to truong, to pho (theo nam hoc); dé xuét cac thanh vién cua
Hoi dong trudng trinh cdp co thdm quyén quyét dinh;

- Quan ly gido vién, nhén vién; quan ly chuyén moén; phan cong cong tac,
kiém tra, dénh gia xep loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki
luat ddi véi giao vién, nhan vién; thuc hién viéc ky hop dong lao dong, tlep nhan
g14o vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Quén 1y hoc sinh yé cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong ’té chuc; xét
duyét ket qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4ac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh;

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va té chirc thuc hién
ké hoach nhiém vu nam hoc; bao cao, danh gia ket qua thuc hién trudc Hoi dong su
pham va cac cap co6 tham quyén;

1.2 Quan ly vé thi dua, tai chinh, tai san, CNTT, co sé vat chét cia nha
truong.

- Thuc hién cac ché dd chinh sach ctia Nha nudc ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; té chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong;
thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha trudong; phat huy vai tro cuia nha
truong dbi voi cong dong.

- Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai ddi véi nha truong; thuc hién bao cao két qua cong khai hoat
dong Giao duc theo quy dinh (Thong tu 09 cia B6 GD&DPT cong khai hoat dong
trong nha truong) 6 thang, tai hoc ki Il va ca nam.

1.3. Phu trach cong tac tw twéng, chinh tri trong nha trwong. Trudng
ban chi dao cac hoat dong trong nha trwong. Tham muu véi Nganh, Dang uy,

UBND vé cong tac giao duc. Phu trach Cong tac d6i ngoai, khuyén hoc khuyén
tai.

2. Ong Nguyén Bao Ngoc — Chirc vu: Phé Hiéu trudng



Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 linh vuc nha truong do Hiéu truong
phan cong cu thé nhu sau:

1.1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudémng phin cong;

- Diéu hanh hoat dong cuia nha trudng khi duoc Hiéu truong uy quyén;

- Trién khai va kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mon trong toan thé
gido vién.

- Cung véi1 Hiéu truong td chirc phan cong chuyén moén gido vién va chiu
trach nhiém bo tri thoi khoa biéu.

- Chiu trach nhiém giai quyét hoc sinh ca biét.

- Phu trach cong tac Lao dong vé sinh hoc duong; Y té truong hoc; Thu vién
— thiét bi; cong tic HDNG - D61 TNTPHCM.

1.2. X4y dung céc ké hoach chuyén mén:

- Xay dung cac ké hoach td chirc béi dudng GVG va HSG, hoat dong ngoai
khoa, HDGDNGLL, Cong tac Gido duc pho cép.

- Chi dao hoat dong ngoai khoa, HDGDNGLL; Cong tac Gi4do duc phé cap.

1.3. T4 chirc kiém tra chuyén d giso vién (theo ké hoach kiém tra ndi by
trwong hoc).

- Ky kiém tra ho so chuyén mon.

~ - Tham gia cung vai Hiéu truong danh gia, xép loai gido vién theo Quy dinh
Chuan nghé nghiép gido vién.

1.4. Chiu trach nhiém bao cdo cong tic chuyén mon vé S&¢ Gido duc qua
b6 phan chuyén mén: dau niam, HKI, HKII va ca nam.

- Thuc hién bao céo két qua cong khai hoat dong GD theo quy dinh (Thong
tu 09 cia Bo GD&DT cong khai hoat dong trong nha truong) 6 thang, tai hoc ki I
va ca nam.

- Thuc hi@n ho S0 cong viéc theo nam troi thudc cac linh vue dugc phan
cong phu trach dé ndp ve van thu luu trir.

I1. Giao vién:

1. T6 trwéng chuyén mén:

- Ong Lé Phtic Hau - T truong T6 Toan - Tin
- Ba Nguyén Thi Thanh Thuy - T truéng T6 Sir - Bia - GDCD
- Ba Lé Thi Thanh Tuyén - Té truéng T6 CN — Nhac — MT — TD -

GDQP
- Ong Nguyén Minh Phudc - T truéng T6 Ly — Hoa - Sinh



- Ong Pham Vin Cuong - T truong T Vian - Anh
Nhié¢m vu cu thé:

- Quan ly t6 theo chic nang va quyén han cia t6 truéng (theo Truong trung
hoc co s0, truong trung hoc phd thong va truong phd thong co nhiéu cép hoc ban
hanh kém theo Thong tu sé: 12/2011/TT-BGDBT ngay 28/3 /2011 cta Bo trudng
Bo6 Gido duc va Bao tao).

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nim hoc nhim
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong giao duc khac phu hop
ké hoach nha trudng, ciia nganh

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua giang day, giao duc va quan ly sir dung sach, thiét bi cua cac thanh
vién trong to theo ké hoach cua nha truong.

- Thuc hién cac chuyén dé, trién khai cac Nghi quyét, cac Quyét dinh cua
Nganh, Sé¢ va cua Truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Quy dinh Chuén nghé nghiép
giao vién.

- Béo cao théng ké theo dinh ki cong tac chuyén moén vé BGH ciing nhu
Phong, S6 GD-DT.

- Chi dao gido vién chii nhiém thudc t6 quan Iy lam tbt cong tac huy dong,
van dong hoc sinh ra 16p.

- Dé xuét khen thudng, ky luat dbi vai giao vién.

-Té chuyén moén sinh hoat hai tudn mét 1an va co thé hop dét xuét theo yéu
cau cong viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau. Cé ké hoach theo ddi, phu dao hoc sinh
con han ché vé hoc tap.

- Trién khai va t6 chuc cho gido vién viét bai vé hoat déng cua t6 guri vé ban
bién tap d€ dang tai trén website nha truong va goi vé Phong Giao duc- (theo phan
cong).

- Lam nhiém vu thong tin khoa hoc va phat di, thu v& cac tin hiéu thong tin
can thiét vé chuyén mon. (theo ddi cac hoi giang, chuyén de, vé cong tac du gio,
tham 16p, kiém tra, khao sat chat lugng day va hoc ...). Giap hi€u truéng chi dao
kip thoi céc cong viéc trén.

- Nam vitng cac vin ban (phan phdi chwong trinh, huéng dan giang day, cac
chi thi vé chuyén mon...), phan loai, hé¢ thong hod giup hiéu trudng chi dao viéc
trién khai cac van ban do.

2. Gi4o vién chi nhiém lop

Khéi 16p 6:



- 6-1: Lé Minh Nhut

- 6-2: Dinh Thi Ngoc Giau
Khoi l6p 7:

- 7-1: Nguyén Vin Tranh

- 7-2: Hoang Thi Hong Ngat
Khdi 16p 8:

- 8-1: Pham Thi Thu Sam

- 8-2: Nguyén Thi Hoa

Khdi 16p 9:

- 9-1: Nguyén Thi Thanh Thuy
- 9-2: Tran Thi Minh Thao.
Khoi 16p 10:

- 10-1: T6 Thi Thay Van

- 10-2: Tran Thi Ha My.

Khoi 11: Nguyén Minh Phuéc
Khdi 12: Tran Thi Thuyét
Nhiém vu cu thé:

- Thuc hién ding quy ché chuyén mén va nhiing quy dinh cta ngudi gido

vién.

- Lam t6t cong tac Phéd cap gido duc, tiép phu huynh hoc sinh theo gio quy
dinh.

- Lam tdt cong tac chi nhiém va cong tac xa hoi hoa giao duc.

- Gido duc hoc sinh 1ép minh phu trach thuc hién tét nhiém vu cia nguoi hoc
sinh.

- Xay dung ké hoach, t6 chuc thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké
hoach da xay dung.

- Quan tdm va gido duc hoc sinh ca biét, hoc sinh khé khin vé hoc, hoc sinh
khuyeét tat, hoc sinh dién chinh sach.

- Béo cdo thudng ky hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu trudng.
Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé chat luong 16p minh cha nhiém.

- Phéi hop chét ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mon, Doi
Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, céc to chirc xa hdi ¢o lién quan trong viéc ho



trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng nghiép cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém va gép phan huy dong cac nguon luc trong cong dong phat trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xép lqai hoc sinh thuong xuyén va dinh ky. pé nghi
khen thuong va ky luét hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh hoan thanh chuong
trinh 16p hoc, phai kiém tra lai, hoan chinh ho so danh gia hoc sinh theo quy dinh
hién hanh;

3. Gido vién day cac mon

Nhiém vu cu thé:

- Day hoc va gigo duc theo chwong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc ctia nha trudng theo ché d6 1am viéc cta gido vién do Bo truéng Bo Gido duc
va Dao tao quy dinh. Chap hanh nghiém tic quy ché chuyén mon. Nang cao tinh
than vai trd trach nhiém cong viéc dugc glao T chirc c6 hidu qua thoi gian trén
16p. Quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong tb chirc.

- Thuc hién dung : thoi gian biéu, thoi khoa biéu, ndi dung chuong trinh do
B6 GD quy dinh.

- Co y thire tu hoc, du gio tham 16p va gido duc hoc sinh.

- Vao diém, bao cio chit luong dung han, chinh xéc trung thyc.

- Nghi day phai bao cao Pho Hiéu truong — T trudong chuyén mon va dugce
dong y moi duge nghi, khong bao cao qua dién thoai (Trur truong hop déc biét).

- Chiu trach nhiém truéc nha truong vé phu dao HS yéu, chi tiéu dugc giao
va chat lugng gido duc, cong viéc do minh phu trach. Chiu trach nhiém trudc nha
truomg vé chat luong gido duc.

- Ren luyén dao duce, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chat luong, hiéu qua giang day va giao duc; van dung phuong phap day
hoc mdi, phat huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén phuong phap tu
hoc cua hoc sinh;

- Thuc hién Piéu 1& nha truong; thuc hién quyét dinh ctia Hiéu truéng, chiu
su kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

- Giit gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau truéc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang v&i hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao dung
moi trudng hoc tdp va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Déi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luét.

4. Nhan vién



a. Ba Trdn Thi Kim Triing, Vin thw - TT t6 VP — Thu ky hdi dong c6
nhiém vu:

* Nhiém vu van thu:

- Tham muu véi Hiéu trudng vé cac hoat dong gido dyc trong nha truong.
X 1y céc thong tin, bao cao thuong xuyén véi Higu truong vé cac hoat dong dién
ra trong ngay.

- Quan ly van phong, soan thdo va in an cac van ban, bao céo theo yéu cau
quy dinh cua nha truong dam bao tinh Phap quy; Cép nhat, luu trir cac s6 lidu kip
thoi, khoa hoc va chinh xac ( Theo luét luu trit).

- Quan 1y ho so cong chuc - vién chic trong nha trudng. Moi to chic, ca
nhan trong va ngoai nha truong khi can tiép can hd so cia CB-GV-CNV nha
trudmng phai dugc su dong y ctia Hidu trudng.

* Nhiém vu to truéng:

- Quanly tb theo chtrc ning va quyén han cta t truong (Theo quy dinh cua
biéu 1é nha trudng).

- Xay dung ké hoach, td chue sinh hoat t6 Vin phong llan/thang va cac sinh
hoat khac khi c6 nhu cau cong viéc hay khi Hiéu truong yéu cau.

- Tham gia danh gia thi dua, xép loai cong chirc trong t6.

* Thuw ky hdi dong:

- Giup hiéu truong chuén bi cac cudc hop hang thang, theo ddi toan bd cac
hoat dong gido duc cu thé la:

+ Soan thao cac van ban, b&o cao vé cong tac hoat dong ngoai gio, phap luét,
theo yéu cau quy dinh ctia nha truong dam bao tinh Phap quy.

+ Theo doi phat hién kip thoi vé viéc thuc hién qui ché chuyén mon; né nép
day va hoc, viéc danh gia, xép loai hoc sinh...

+ Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do hiéu
trudng chu tri. Dy thao nghi quyét, cac bao c4o cong tac chung cta nha truong, du
thao cac quyét dinh do hiéu truéng ban hanh.

+ Theo ddi sb liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua khen thuong- ky
luat cong chuc, hoc sinh. Thuc hién cac mau thong ké tong hop ctia nha trudng (thi

dua, ky luat, ket qué xép loai hoc sinh), thong bao ké hoach cong tac hang tudn va
cong tac dot xudt theo yéu cau cia hiéu truéng.

+ Phu trach cong tac thi dua cua don vi.
b. Ba Nguyén Thi Thanh Thao nhén vién ké toan

- Gitp hiéu trudng lén ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.



- Hoan thanh nhiém vu ké toan don vi .

- Kiém tra va hoan thién chung tir thu chi tai chinh trinh Hi€u trudng phé
duyét.

- Bam bao déy du céc loai hd so sb sach theo yéu cau, tham muu véi hiéu
truéng trong cong tac phan phoi cong khai, st dung nguon ngan sach da duoc cap.
- Thanh quyét toan chinh xac rd rang céac loai quy theo ding Luat tai chinh.

- Thuc hién bao cdo két qua cong khai tai chinh theo quy dinh (TT09 ctia Bo
GD&DT cong khai hoat dong trong nha troeong) 6 thang, tai hoc ki I va ca ndm .

- Thyc hién phu trach tién lwong, linh lwong va cac khoan phu cip lwong bao
hiém dung quy dinh.

- Thuc hién ché dd bao hiém CBVC, HS .

- Cung Hiéu truéng théng ké bao cao vé CSVC ciing nhu biéu miu bao cao
cua nganh.

¢. Ba Nguyén Thi Ngoc — Nhan vién y té
* Phu trach y té truwong hoc

- Xay dung ké hoach y té truong hoc theo tuan, thang, nim. Quan 1y va luu
h6 so theo ddi stc khoe cta hoc sinh. Dé xuat mua, bao quan va cép thude theo quy
dinh. So ctu, cép ctru ban dau, chim soc stc khoe ban dau theo quy dinh cua Bg y
té; Chuyén bénh nhan dén co s y té trong nhimg truong hop can thiét.

- Tham muu véi Pho Hiéu truéng phu trach dé trinh Hiéu trudng vé cong tac
vé sinh- y t€ hoc duong va "An toan hoc duong".

d. Ong Huynh Théng Minh — Thiét bi - THTN kiém nhiém Thi quy :
*Phu trach thiét bi :

- Thuc hién nghiém tic cac qui dinh, qui trinh vé nghi€p vu phu trach thiét bi
g1do duc. Quan ly va bao quan tot cac tai liéu va tai san, thiét bi. Pam bao cac ndi
qui, qui dinh vé cho muon d6 dung day hoc.

- Xay dung ké hoach kiém ké d6 dung day hoc, 1ap t& trinh mua sim bd
sung.

- C6 lich cho muon db dung day hoc trong tuan dén tai phong thiét bi.

- Cung Can bd quan ly, cac to truong theo doi, kiém tra viéc st dung BDDH
cua GV.

- V& sinh, an toan, dam bao tinh Su pham khi sir dung db dung giang day.

- Chuan bi va huéng dan 1ap rap dén chiéu khi gido vién thuc hién giang day
giao an dién tur.



- Chiu trach nhiém phdi hgp véi cac t6 chuyén mon chep lai cac tiét thuc
hién bai giang dién tur theo thang va cudi HKI, HKII géi vé bd phan cong nghé
thong tin va chuyén mon Phong GD ding thoi gian qui dinh.

* Phu trach thu quy:
- Thu va quan ly céc loai quy, cung ké toan can déi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bdo céo sd lwong tién mit va sé du quy dé cho ké
toan bao cao hiéu trudng.

_ Tha qu§ chi duoc phat tién khi c6 phiéu chi hogc phiéu tam tmg do Higu
truong ky duyét.

e. Ba Nguyén Kim Phung - Phu trach Thuw vién

- Thuc hién nghiém tic cac qui dinh, qui trinh vé nghiép vu thu vién. Quan
1y va bao quan tot cac tai lidu va tai san cta thu vién. Pam bao cac ndi qui, qui dinh
vé cho muon .

- Tham gia hoc tap nghiép vu va thi cong tac thu vién do cap trén t6 churc.

- Nang cao nhan thirc cua can bd, gido vién, hoc sinh veé vi tri, vai tro va tac
dung cua thu vién truong hoc trong giang day, hoc tap va gido duc toan dién.

- T chuc thu hat toan thé gi4o vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong thu
vién bang cac hinh thirc phong phu, phu hgp; dam bao cung tmg cho gido vién, hoc
sinh cdc loai sach gido khoa, sach nghiép vu, sach tham khao, bao, tap chi va cac

loai hinh tai liéu khac nham gép phan nang cao chat luong day va hoc trong nha
truong.

- Lén lich cho gi4o vién va hoc sinh mugn SGK va tai li€u dé day va hoc.
f. Ba Pinh Thi Thu Hién — Gio vién — Kiém hoc vu

- Phu trach cong tac hd so hoc vu, quan 1y hd so chuyén di — chuyén dén hoc
sinh.

- Phu trach quan 1y s6 diém dién ti

- Giup hiéu truong quan ly thong nhat ho so, s6 sach chuyén mon (hoc ba, 5O
diém, ho so giang day ctia gi4o vién, hé so cua hoc sinh...).

d. Nhan vién Bao vé: (c6 phan cong lich trwe riéng)

*Ong Huynh Vin Ton va Ong D5 Thanh Tuén - Bio vé:

- Lam viéc theo ndi quy va quy dinh cla trudng, phai bao vé 24/24 h.
- Lam tbt nhitng cong viéc dam nhén khac do Hiéu truong phan cong .

- Ngit , dong dién, dén, quat theo quy dinh.



- Thuong xuyén tham muu véi Hiu truéng vé cong tac An ninh trudng hoc,
canh quang moi trudong, PCCC, Phong chong lut bao...

- Quan li va bao vé toan bd tai san cua giao vién, khach, hoc sinh khi tham
gia tai nha truong. Trong gio hanh chinh, khong dé phu huynh tuy tién chay xe vao
truong, tang cuong truc cong.

- MAt tai san phai bdi thuong bang tién hodc hién vét theo gia hién hanh.
Thyc hién dung theo lich phan cong cua nha truong, 100% nguoi tham gia

truc dém tlr 6g chiéu dén 6 gio sang hom sau. Cham séc cdy canh, cit co, tu sira
nho céc cong trinh, phuc vu day va hoc, cong trinh v€ sinh.

e. Ba Lé Thi Lién va Ba Nguyén Thi Hong Thom - Phuc vu: (c6 phan
cong lich truwe riéng)

- Phu tréch cong viéc vé sinh, trong khuon vién truong, nha vé sinh ....
II1. Poan thé va cac ban trong nha truong:

1. Ong Lé Minh Nhut- Chi tich CPCS

* Chi tich CDCS:

- Thuc hién nhiém vu theo Diéu 1é Cong doan quy dinh, theo phan cong ctia
Bi thu chi B, Hiéu trudng nha truong va Cong doan cap trén.

- T6 chirc Doan vién Cong doan tham gia cac hoat dong theo yéu cau cua
nha truong, chi b va Cong doan cap trén.

- Gi6i thiéu Poan vién Cong doan wu ti bdi dudng 16p dbi tuong Pang va
xem x¢€t két nap.

2. Ong Cao Manh Cwong Tro Iy thanh nién -Téng phu trach Di
Nhiém vu :

- Lén ké hoach nam, hoc ky, tung thang, tirng tuan, 1én ké hoach hoat dong
ngoai gid 1én 16p cho tung khoi 16p. Trién khai cac hoat dong Poan-bai trong nha
truong.

- Tro 1y thanh nién, Téng phu trach P61 cé nhiém vu td chuc, quan ly cac
hoat dong cia Doan-D6i Thi€u nién & nha trudong va két hgp to6 chure, quan 1y hoat
dong gido duc ngoai gio 1én 16p.

- Quan li, t6 chirc thuc hién kiém tra danh gia nén nép hoc sinh.

- Piéu hanh cac bubi chao c&, nhan xét hoat dong thi dua dudi co.

- Chi dao Déi nghi thirc hoat dong. T6 chire két nap ddi vién .

- Theo ddi tong hop thi dua hang tudn, hang thang, gitta cac chi Dai.

- Phu trach boi dudng déi ngii Ban chi huy Lién déi .



- Chiu trach nhiém td chirc cac hoat dong ngoai khoa.

- Thuc hién tét cac phong trao do nganh hodc Hoi déng Poi huyén phat
dong.

- Trlen khai va td chtrc cho hoc sinh viét bai vé hoat dong cua chi doi, lién

d6i giri vé ban bién tap dé dang tai trén website nha truong va goi vé Phong Gido
duc- 02 bai/ thang.

3. Ba Tran Thi Ha My, Bi thu chi Poan Gido vién:

- Thuc hién nhiém vu theo Piéu 1é¢ Poan quy dinh, theo phan cong cla Bi
thu chi Bo, Hiéu trudng nha truong va Bi thu xa Doan va Doan cép trén.

- T chic Doan vién trong chi doan tham gia cac hoat dong theo yéu cAu cua
nha trudng, chi bd, xa doan va Poan cap trén .

_ Gi6i thiéu Poan vién thanh nién uu ti bdi dudng 16p ddi tuong Dang va
xem x¢€t két nap.

- Chi dao Lién doi nha truong thuc hién t6t nhiém vu. T chirc két nap Doan
vién (néu c6). Lam tbt cong tac tham muu, cong tac phdi hop theo quy dinh.

-Té chire sinh hoat, cong tac phat trién doan vién, thu va trich ndp Poan phi
theo quy dinh.

4. Ba Nguyén Thi Hoa - Phu trach Ban vin nghg:

- Phuy trach hoat dong van ngh¢, trong don vi. Xay dung ké hoach va t6 chic
thuc hién theo dinh ky. Xay dung va T chire hoat dong van nghé phuc vu cac budi
L&, Thuc hién cac loai hd so va bao cdo vé cong tac van nghé.

5. Ong Tran Thi Tién Thanh — Phu trach thé duc thé thao

- Phu trach hoat dong thé duc thé thao trong don vi. Xay dung ké hoach va
td chuc thuc hién theo dinh ky. Xay dung va T chic dang ky Pon vi tién tién cap
huyén, tinh. Thuc hién cac loai hd so va bao cdo vé cong tac thé duc thé thao.

5. Ban bién tip website truong (kem theo quyet dinh thanh lap BBT)

- Quan ly website truong, kiém duyét néi dung, tuyén chon cac bai viét, hinh
anh hoat dong cua truong dé dang tai trén website truong 2 bai/thang.

IV.Nhiém vu ciia cin b cdng chirc, vién chirc nha truong:

- Thuc hién nghiém tic Noi quy co quan, quy ché chuyén mon nghiép vu,

ding quy ché chuyén mon, quy tic tmg xu va nhitng quy dinh clia nguoi
CBCCVC.

- Can tao nén sy hoa hop, phat huy quyen han, trach nhiém, nhiém vu cua
minh trong nha truong. Tich cuc hoc tap bdi dudng chuyén mon nghiép vu, ludn



phat huy nang luc: nang dong, sang tao, nhiét tinh, hoan thanh tdt nhiém vu duoc
giao.

- Tich cuc xay dung nha truong theo ké hoach, thuc hién chi tiéu nhiém vu
nam hoc dé ra, xay dung co quan van hoa, duy tri va phat huy cao vé thanh tich thi

dua. Tao moi quan h¢ gan gii, than mat trong cong d6ng, phdi két hop chat ché voi
cac doan thé, quan chung.

- Déan cha tép trung, c¢6 trach nhiém trong xay dung nha truong, dam bao
doan két ndi b, tich cuc hoan thanh tot nhiém vu nam hoc. Luon ton trong gitp do
ren luyén hoc sinh hoc tap dat két qua cao.

- Xay dung phong cach nha giao van minh lich sy, luon mang tinh Su
pham & moi noi, moi lic. Moi gido vién phai la tam guong sang cho hoc sinh noi
theo.

* Cha ¥:

Moi CB, GV, CNV va hoc sinh trong truong c6 trach nhiém, nghia vu thuc
hién theo Luat Gido duc va Diéu 18 truong Tleu hoc. Chiu trach nhiém ca nhan vé
nhiém vu dugc giao trudc Nha truong va cap trén thudc linh vuc minh dugc phu
trach, dong thoi tham muu véi lanh dao nha truong té chic thuc hién cong viée
duoc phu trach dat hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan
thanh cac hé so thude linh vuc phu trach day db, dung quy dinh. Chiu trach nhiém
cung cép day du thong tin va hd so thude linh vuc phu trach khi duge kiém tra.

Noi dung cdng viéc dugc giao & trén sé co su thay doi khi ¢ su bién dong
ve tinh hinh nhan sy ctia nha truong (sé c6 QP bo sung).



